Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 89/09
Wojta Gminy Grédek

z dnia 26 sierpnia 2009 r.

REGULAMIN
OKRESOWEJ OCENY PRACOWNIKOW SAMORZ ADOWYCH

8 1. 1. Pracownicy samaowi zatrudnieni na stanowiskach enlmiczych w Urzdzie
Gminy Grodek, w tym kierowniczych stanowiskach ediriczych, podlegaj okresowej
ocenie, zwanej dalej ,oceh) na zasadach ok§l®nych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samagdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), zwanej dalejavef’,
oraz w niniejszym regulaminie.

2. Oceny nie przeprowadzagsw stosunku do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach ukginiczych krocej i 6 miesgcy.

3.0cenie nie podlegajzastpca wojta i skarbnik gminy oraz pracownicy samdmvi
zatrudnieni na stanowiskach: doradcéw i asystenp@mocniczych i obstugi.

§ 2. Oceny dokonuje bezfredni przetaony pracownika, zwany dalej ,Oceraym”.

§3.1. Ocena pracownikow dokonywana jest nie readniz raz na 2 lata,
z zastrzeeniem § 4.

2. Ocena przeprowadzana jest w pierwszym kwartalokres dwoch ostatnich lat
kalendarzowych.

3. Ostatecznym terminem spatizenia oceny na §nie jest dzié 31 marca. Do tego
dnia Oceniajcy zobowizani s przekazé arkusze ocen Wojtowi Gminy.

4. Termin przeprowadzenia oceny feallec zmianie w przypadku:
1) usprawiedliwionej nieobecsad pracownika uniemdiwiajacej przeprowadzenie oceny,

2) istotnej zmiany zakresu obowiazkéw Ilub zmianymmavanego przez pracownika
stanowiska.

5. W przypadkach, o ktérych mowa:

1) w ust. 4 pkt 1 — ocena jest dokonywana w teienih miesica od dnia powrotu
pracownika do pracy,

2) w ust. 4 pkt 2 — ocena spatzanajest przed zmiazakresu obowizkow lub stanowiska.

6. Nowy termin sporgizenia oceny wyznacza Ocen@j, hiezwtocznie
powiadamiac o tym pracownika na §mie. Kopk pisma daicza s¢ do arkusza oceny.



84.1. Przedmiotem oceny jest wyeywanie st pracownika samogzdowego
z obowhzkow wynikajacych z zakresu czymwd na zajmowanym stanowisku oraz
obowiazkow okrglonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy.

2. Ocena dokonywana jest na podstawie kryteriowwiddrkowych wspoélnych dla
wszystkich pracownikow i kryteriow przypisanych #ategorii stanowiska zajmowanego
przez pracownika.

3. Wykaz kryteriow obowazkowych wspolnych dla wszystkich pracownikow zaaier
zalkcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykaz kryteribw przypisanych do poszczegolnycitegorii stanowisk zawiera
zalkcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8§ 5. 1. Ocena dokonywana jest nange w arkuszu okresowej oceny pracownika
samoradowego, zwanym dalej ,arkuszem”.

2. Wz06r arkusza stanowi zaknik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

8 6. Sporzdzenie oceny na fiie polega w szczegoléd na:

1) okréleniu stopnia spetniania przez pracownika zadarkrgteriow, przy uwzgidnieniu
nastpujacych stopni i punktaciji:

Stopiei Warunki przyznania Punktacja
Bardzo dobry Pracownik zawsze spetniat dane kmyter| 5 punktéw
niejednokrotnie w sposob przewszapcy
oczekiwania
Dobry Pracownik prawie zawsze spetniat dane 4 punkty

kryterium w  sposob odpowiacajy
oczekiwaniom

Zadowalajacy Pracownik zazwyczaj spetniat dane etiyim 3 punkty
w sposéb odpowiadagy oczekiwaniom

Niezadowalajcy Pracownik cgsto nie spetniat danedo 2 punkty
kryterium w sposob odpowiadaly
oczekiwaniom




2) przyznaniu pracownikowi oceny, przy uwadhieniu uzyskanej przez niego sumy
punktéw, wedtug nagpujacej skali ocen:

Ocena Suma punktéw
Bardzo dobra 50 — 46
Dobra 45 - 40
Zadowalagca 39-30
Negatywna poriej 30

3) uzasadnieniu oceny, w ktérym Oceadyj opisuje sposéb wykonywania przez pracownika
obowiazkOw, zwracajc szczegdlm uwag: na spetnianie przez niego kryteribw, z punktu
widzenia ktérych jest oceniany.

8 7. 1. Przed dokonaniem czydop o ktérych mowa w 8§ 6, ocenagly przeprowadza
z pracownikiem rozmowoceniagca, zwary dalej ,rozmow”.

2. Termin rozmowy wyznacza Ocenjey, informupc 0 nim pracownika, co najmniej
na dwa dni przed terminem rozmowy.

3. Podczas rozmowy Oceniay:

1) omawia z pracownikiem sposob wykonywania praegamobowazkow w okresie olgtym
oceny, trudndci napotykane podczas realizacji zadaaz spetnianie ustalonych kryteriow
oceny,

2) okr&la w porozumieniu z pracownikiem zakres wiedzy iiejgtinosci, wymagagcych
rozwiniecia,

3) omawia z pracownikiem plan dziataloskonalcych jego umiejetnixi celem lepszego
wykonywania przez niego oboazkow.

§8.1. Po spomdzeniu oceny, Oceniy niezwiocznie darcza kop¢ arkusza
pracownikowi.

2. Pracownikowi od dokonanej oceny przystuguje ddwe do Wojta Gminy
w terminie 7 dni od dnia deczenia oceny.

3. Przepis ust. 2 stosuje sowniez w przypadku, gdy bezgrednim przetaonym jest
Wjt Gminy.

4. Odwotanie powinno ldysporadzone na gimie i zawieré uzasadnienie.



8 9. 1. Wéjt Gminy rozpatruje odwotanie w termidi€ dni od dnia jego wniesienia.

2. W razie uwzgidnienia odwotania ocerzmienia st lub dokonuje s oceny po raz
drugi.

§ 10. 1. W przypadku uzyskania przez pracownikgaty@vnej oceny, dokonujeg¢sjego
ponownej oceny nie gaiej niz przed uptywem 6 miesty, jednak nie wczmiej niz po
uptywie 3 miesicy, od dnia zak@czenia poprzedniej oceny.

2. Termin przeprowadzenia oceny wyznacza ocgryajniezwtocznie powiadamigg
o tym pracownika na gie. Kopk pisma dadcza s¢ do arkusza.

3.Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rgzaniem umowy o0 prac
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

8 11. 1. Arkusze oceny wdza s¢ do akt osobowych pracownika.

2. Zabrania siudzielania informacji 0 ocenie pracownika osobaaupowanionym.



